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IV. OPOSICIONS E CONCURSOS
UNIVERSIDADE DE SANTIAGO DE COMPOSTELA

RESOLUCION do 5 de xullo de 2024 pola que se convocan probas selectivas
para o acceso a escala de axudantes de arquivos, bibliotecas e museos,
especialidade arquivos, subgrupo A2, pola quenda de promocion interna.

O reitor, no uso das atribuciéns conferidas polo artigo 50 da Lei organica 2/2023, do 22
de marzo, do sistema universitario, e polos estatutos da Universidade de Santiago de
Compostela (USC), e co fin de atender de maneira estable as necesidades estruturais
do persoal de administracién e servizos desta universidade, en execucién do previsto no
anexo |IV: Promocion interna independente, da Resolucion do 23 de novembro de 2023
(DOG do 1 de decembro) pola que se publica a oferta de emprego publico do persoal de
administracion e servizos para o ano 2023, resolve convocar probas selectivas para o
acceso a escala de axudantes de arquivos, bibliotecas e museos, especialidade arquivos,
subgrupo A2, da USC con suxeicion as seguintes

Bases da convocatoria

Todos os actos de relacion entre as e os aspirantes e a USC derivados desta convo-
catoria realizaranse exclusivamente por medios electronicos, ao abeiro do artigo 14 da
Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das administracions
publicas.

1. Normas xerais.

1.1. Convécanse probas selectivas para cubrir duas (2) prazas na escala de axudantes
de arquivos, bibliotecas e museos, especialidade arquivos, subgrupo A2, pola quenda de
promocién interna.

1.2. O sistema de seleccidén das persoas aspirantes sera o de concurso-oposicion. No
que se refire as probas e valoracions, axustaranse ao que se especifica no anexo |.

1.3. Esta convocatoria non xerara prazas vacantes na escala da cal procedan as per-
soas que superen o proceso selectivo.

1.4. O programa que rexera para a fase de oposicion é o que figura no anexo |l.
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1.5. Na realizacion destas probas selectivas aplicaranse as seguintes normas e os seus
desenvolvementos regulamentarios: Real decreto 5/2015, do 30 de outubro, polo que se
aproba o texto refundido da Lei do Estatuto basico do empregado publico; Lei 2/2015,
do 29 de abril, do emprego publico de Galicia; Real decreto 2271/2004, do 3 de decembro,
polo que se regula o0 acceso ao emprego publico e a provision de postos de traballo das
persoas con discapacidade; os estatutos da USC, aprobados polo Decreto 14/2014, do 30
de xaneiro, da Xunta de Galicia, 0 Regulamento de seleccion de persoal de administracion
e servizos, aprobado no Consello de Goberno da USC do 30 de outubro de 2020, e as
bases desta convocatoria.

2. Requisitos das persoas aspirantes.

2.1. Para seren admitidas a realizaciéon das probas selectivas, as persoas aspirantes
deberan posuir no dia de remate do prazo de presentacidon de solicitudes, e manter ata a
data de toma de posesién, os seguintes requisitos:

a) Pertencer como persoal funcionario de carreira a escala auxiliar de arquivos, biblio-
tecas e museos con destino definitivo ou adscricion provisional na USC e ter prestado
servizos efectivos durante, polo menos, dous anos na data do ultimo dia de presentacion
de solicitudes.

Tamén podera participar o persoal que pertenza a escala auxiliar de arquivos, bibliotecas
e museos da USC e se atope na situacion de excedencia voluntaria por interese particular
prestando servizos como funcionario interino na USC na escala obxecto da convocatoria.

b) Estar en posesion de titulacion universitaria oficial de grao, diplomatura, arquitectura
técnica, enxenaria técnica ou equivalente. Considérase equivalente ao titulo de diplomado
universitario ter superados tres cursos completos de licenciatura.

As persoas aspirantes con titulacions obtidas no estranxeiro deberan acreditar que es-
tan en posesion da correspondente validacion ou credencial que acredite, de ser o caso, a
homologacion do titulo.

c) Sera requisito indispensable para o ingreso ter acreditada a aptitude médica para o
desempenfo. Para estes efectos, a persoa aspirante declara, ao facer a solicitude de parti-
cipacion no proceso selectivo, que nesa data posue a capacidade funcional para o desem-
pefio das tarefas propias do posto e que non padece enfermidade fisica nin psiquica que
impida realizar o traballo propio da escala a cal se pretende incorporar.
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d) Non estar separado/a de servizo de calquera das administraciéns publicas en virtu-
de dun expediente disciplinario, nin estar inhabilitado/a por sentenza firme para o exerci-
cio da funcién publica, nin sancionado/a coa suspensién do dereito de concorrer a probas
selectivas.

€) Aboar as taxas por dereitos de exame, agas o previsto no punto 3.8 desta convocato-
ria para as persoas con discapacidade ou para os membros de familias numerosas.

3. Solicitudes.

3.1. O prazo de presentacion de solicitudes sera de vinte dias naturais, contados a partir
do seguinte ao da publicacion do anuncio desta convocatoria no Diario Oficial de Galicia
(DOG).

3.2. Quen desexe participar nestas probas selectivas debera formalizar a sua solicitude
e aboar a taxa correspondente unicamente por medios electronicos. Empregarase exclusi-
vamente o formulario da sede electronica accesible na seguinte ligazén: https://sede.usc.
es/formularios/solicitudes/seleccionPersoalFuncionario.htm, para o que se utilizara como
medio de identificacion as credenciais corporativas da USC.

3.3. A solicitude presentarase acompafiada da seguinte documentacion:

* Certificado de cofiecemento de lingua galega (Celga 4 ou equivalente). As persoas
aspirantes que non presenten esta acreditacion deberan realizar a proba de lingua galega
prevista no anexo I.

As/os aspirantes que tefian ou tivesen expediente administrativo como PAS na USC
estaran exentas/os de xustificar documentalmente as condicidns e requisitos xa probados
para obter a sua anterior contratacion ou nomeamento; unicamente deberan presentar a
documentacion requirida para este procedemento que non se atope debidamente acredita-
da no seu expediente persoal.

3.4. A Xerencia expedira de oficio unha certificacién que acreditara: a antiglidade re-
cofecida, o nivel de complemento de destino do posto que se desempene con caracter
definitivo ou en adscricion provisional e, de ser o caso, as situacions recollidas na fase de
concurso do anexo |, relativas ao exercicio do dereito de conciliacion. Esta certificacion
engadirase & solicitude presentada pola persoa aspirante.
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3.5. Os méritos da fase de concurso valoraranse con referencia & data do peche do
prazo de presentacion de solicitudes.

3.6. A Universidade podera requirir en calquera momento os orixinais ou copias auténti-
cas dos documentos que se correspondan coas copias simples presentadas.

3.7. Os/as aspirantes cun grao de discapacidade igual ou superior ao 33 % poderan so-
licitar, no formulario de inscricion do proceso selectivo, a adaptacién de tempo e/ou medios
para a realizacion dos exercicios, reflectindo con claridade as necesidades de adaptaciéns
especificas e o seu motivo.

3.8. Os dereitos de exame seran de 38,02 €. Para realizar o seu ingreso, empregarase
un dos seguintes medios accesibles desde o formulario de inscricion.

* Aboamento con tarxeta bancaria a través da pasarela de pagamento do formulario.

» Aboamento presencial nunha oficina de Abanca presentando a folla de liquidacion que
se debera imprimir, unha vez realizada a inscricidon no proceso selectivo; non sera precisa
a comunicacion posterior do pagamento por parte da persoa interesada.

De acordo co sinalado no artigo 23.5 da Lei 6/2003, do 9 de decembro, de taxas, prezos e
exaccions reguladoras da Comunidade Auténoma de Galicia, estaran exentas do pagamento:

Do importe total da taxa:
* As persoas con discapacidade igual ou superior ao 33 %.

* As persoas que sexan membros de familias numerosas clasificadas na categoria es-
pecial.

Do 50 % do importe da taxa:
* As persoas que sexan membros de familias numerosas clasificadas na categoria xeral.

As circunstancias de exencion e bonificacion deberan ser acreditadas, segundo o su-
posto que corresponda, presentando xunto coa solicitude de participacion no proceso se-
lectivo a seguinte documentacion:

* Persoas con discapacidade: certificado do grao de discapacidade.
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» Familia numerosa xeral ou especial: certificado de familia numerosa de caracter xeral
ou especial ou carné familiar en que conste o dito caracter.

Seran excluidas todas aquelas persoas aspirantes que non aboen os dereitos de exame
dentro do prazo habilitado para a presentacion de solicitudes, e non se concedera ningun
prazo adicional para o seu aboamento.

Unicamente procedera a devolucion dos dereitos de exame as persoas aspirantes que
sexan excluidas por causas non imputables a elas. Para tal efecto, o reintegro realizarase
de oficio, para o que teran que facer constar a entidade bancaria e o nimero de conta no
recadro que figura na solicitude. De non figuraren estes datos, entenderase que renuncian
a devolucion dos dereitos de exame.

3.9. No formulario de solicitude as/os aspirantes deberan asinar a declaracién respon-
sable que figura no documento, pola cal manifestan estaren en posesion dos requisitos
exixidos nas bases da convocatoria e comprométense a achegar a documentacién que
nela se indica.

3.10. Este procedemento desenvolverase de forma electrénica, polo que a persoa as-
pirante debe indicar na epigrafe correspondente do formulario o teléfono e enderezo elec-
tronico validos, no caso de desexar recibir notificacions. Estas notificacions realizaranse
por comparecencia na sede electronica, para cuxo acceso se empregaran os medios de
identificaciéon que se indican na base 3.2.

4. Admision de persoas aspirantes.

4.1. Rematado o prazo de presentacion de solicitudes, o reitor ditara resolucidon en que
declare aprobada a listaxe provisional de persoas admitidas e excluidas. Nesta resolucién,
que se publicara no DOG, indicaranse o lugar no cal se atopa exposta ao publico a listaxe
completa de persoas aspirantes admitidas e excluidas, asi como as causas que motivaran
a exclusion e o prazo para reparalas.

4.2. As persoas aspirantes excluidas ou que non figuren na relacion de admitidas dis-
poran dun prazo de dez dias habiles, contados a partir do seguinte ao da publicacion da
citada resolucién, para poder emendar os defectos que motivasen a exclusion.
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Para emendar a exclusién ou omisiéon cubrirase o formulario de emendas que se atopa
na sede electrénica:

https://sede.usc.es/formularios/solicitudes/emendaSelecPersoalFuncionario.htm

4.3. As persoas aspirantes que, dentro do prazo sinalado, non emenden a exclusién ou
aleguen a omision xustificando o dereito a seren incluidas na relacién de admitidas seran
definitivamente excluidas da realizacién das probas.

4.4. Na resolucién que aprobe a listaxe definitiva, que se publicara no DOG, indicaranse
o dia, a hora e o lugar de realizacion do primeiro exercicio. Esta resolucion esgotara a via
administrativa e contra ela poderase interpor recurso perante a xurisdicion contencioso-
administrativa, no prazo de dous meses contados desde o dia seguinte ao da sua publica-
cion, de conformidade co disposto na Lei 29/1998, do 13 de xullo, reguladora da xurisdicion
contencioso-administrativa, ou recurso potestativo de reposicion diante do reitor no prazo
dun mes, de acordo co previsto na Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento admi-
nistrativo comun das administraciéns publicas.

5. Tribunal.

5.1. O tribunal cualificador destas probas selectivas tera a categoria primeira, de confor-
midade cos grupos de clasificacion para asistencias establecidos no Regulamento de in-
demnizacions por razén de servizo aprobado no Consello de Goberno do 29 de decembro
de 2020 e sera nomeado mediante resolucion reitoral que se publicara no Diario Oficial de
Galicia.

O seu procedemento de actuacion axustarase ao disposto na Lei 39/2015, do 1 de
outubro, do procedemento administrativo comun das administracions publicas, e no Regu-
lamento de seleccién de persoal de administracion e servizos da USC. Para os efectos de
comunicacions e demais incidencias, o tribunal tera a sua sede na reitoria.

5.2. Os membros do tribunal deberan absterse de intervir, notificandollo ao reitor, cando
concorran neles as circunstancias previstas no artigo 23 da Lei 40/2015, do 1 de outubro,
de réxime xuridico do sector publico. Tamén no caso de teren realizado tarefas de prepa-
racion de persoas aspirantes a probas selectivas nos cinco anos anteriores a publicacion
desta convocatoria.

A persoa que exerza a presidencia solicitara dos membros do tribunal declaracion escri-
ta expresa de non estaren incursos nas circunstancias previstas no dito artigo.
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Asi mesmo, as persoas aspirantes poderan recusar os membros do tribunal cando con-
corra algunha das circunstancias antes citadas.

5.3. En caso de ter que substituir algan membro do tribunal por renuncia, por algunha
das circunstancias citadas no anterior artigo ou calquera outra causa de forza maior, publi-
carase 0 novo homeamento no DOG.

5.4. Logo da convocatoria da persoa que exerza a presidencia constituirase o tribu-
nal coa presenza de todos os seus membros, tal e como prescribe o Regulamento de
seleccion da USC no seu artigo 6. Os titulares que non asistan seran substituidos polos
suplentes. Nesa sesidén acordaranse todas as decisidns que correspondan para o correcto
desenvolvemento das probas selectivas.

5.5. A partir da sua constitucion, o tribunal requirira a asistencia presencial ou a distancia
das persoas que exerzan a presidencia e a secretaria e da metade, polo menos, dos seus
membros para actuar validamente.

5.6. Dentro da fase de oposicion, o tribunal resolvera todas as dubidas que puidesen
xurdir e decidira como actuar nos casos non previstos na normativa.

5.7. O 6rgano convocante, por proposta do tribunal, podera dispor a incorporacién aos
seus traballos de asesores/as especialistas para as probas correspondentes aos exercicios
que coide pertinentes, limitandose a prestar a sla colaboracién nas suas especialidades
técnicas. O persoal asesor debera posuir titulacién de igual ou superior nivel que a exixida
nesta convocatoria. O seu nomeamento farase publico e seranlles de aplicacion as causas
de abstencién e recusacion, ao igual que aos restantes membros do tribunal.

Asi mesmo, o tribunal podera dispor a incorporacién con caracter temporal doutras/os
funcionarias/os para colaborar no desenvolvemento do proceso selectivo, tal e como se
prevé no artigo 12.4 do Real decreto 364/1995, do 10 de marzo.

5.8. O tribunal adoptara as medidas precisas para que as persoas aspirantes con disca-
pacidade igual ou superior ao 33 % participen en condicions de igualdade. Para tal efecto,
0 6rgano de seleccion podera requirir un informe e, se € o0 caso, a colaboracion dos érga-
nos técnicos da Administracion laboral, sanitaria ou de asuntos sociais. Para os efectos
de valorar a procedencia da concesion das adaptacions solicitadas, requirirase da persoa
aspirante o correspondente certificado ou informacién adicional. A adaptacién non se ou-
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torgara de forma automatica, senén unicamente naqueles casos en que a discapacidade
garde relacion directa coa proba que se vaia realizar.

5.9. O tribunal adoptara as medidas oportunas para garantir que os exercicios escritos
sexan corrixidos sen que se cofieza a identidade das persoas aspirantes. Excluira aquelas
persoas aspirantes que consignen nas follas de exame o seu nome, trazos, marcas ou
signos que permitan cofiecer a sua identidade.

5.10. En ningun caso podera o tribunal aprobar nin declarar que superaron as probas
selectivas un numero de persoas aspirantes superior ao de prazas convocadas. Calquera
proposta de aprobados que contravefia o establecido sera nula de pleno dereito.

Malia o anterior, e co fin de asegurar a cobertura das prazas convocadas, cando se pro-
duza a renuncia dunha persoa seleccionada antes da toma de posesién, ou non acredite os
requisitos establecidos na convocatoria, o érgano convocante podera requirir do érgano de
seleccion unha relacion complementaria das persoas aprobadas que sigan por puntuacion
as persoas propostas, para o seu posible nomeamento como persoal funcionario.

6. Desenvolvemento dos exercicios.

6.1. Aorde de actuacion das persoas aspirantes iniciarase alfabeticamente pola primeira
da letra H, de conformidade co establecido na Resolucion do 31 de xaneiro de 2024, da
Conselleria de Facenda e Administracion Publica.

6.2. As persoas aspirantes seran convocadas para cada exercicio en chamamento Unico
e seran excluidas da oposicion as que non comparezan, agas nos casos de forza maior,
debidamente xustificados e considerados polo tribunal. Asi mesmo, as persoas aspirantes
deberan presentarse para a realizacion de cada exercicio co DNI ou con outro documento
que, a xuizo do tribunal, permita acreditar de forma indubidable a sua identidade.

Non estara permitido o uso de teléfonos mobiles ou calquera outro dispositivo de alma-
cenamento de informacién ou con capacidade de comunicacién dentro da aula de exame.
Durante o desenvolvemento do exercicio deberan permanecer apagados.

As mulleres embarazadas que tehan unha prevision de parto coincidente coas datas de
realizacion de calquera dos exercicios derivada do seu avanzado estado de xestacién, ou
eventualmente nos primeiros dias do puerperio, poderan pofielo en cofiecemento do tribu-
nal achegando coa comunicacion o correspondente informe médico oficial.
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A comunicacion supora o consentimento da interesada para permitir o acceso aos datos
meédicos necesarios relacionados coa sua situacién. O tribunal, basedndose na informa-
cion recibida, acordara se procede ou non realizar a proba nun lugar alternativo, aprazala
ou adoptar ambas as medidas conxuntamente. Contra este acordo non cabe recurso, sen
prexuizo de que as razons da impugnacion se inclian noutro recurso admisible de acordo
coas regras xerais do proceso selectivo.

6.3. Os sucesivos anuncios de realizacion dos demais exercicios e probas anunciaran-
se no taboleiro electronico https://sede.usc.es/sede/publica/taboleiro/inicio.htm, na paxina
web https://www.usc.gal/gl/institucional/goberno/area/xestionpersoal/PAS/oep/listado, e
por calquera outro medio que se considere conveniente para asegurar a sia maxima divul-
gacioén, con doce horas polo menos de antelaciéon ao seu comezo, se se trata do mesmo
exercicio, ou de vinte e catro horas se se trata dun novo.

6.4. S6 para os efectos de computo de prazos desta convocatoria, 0 mes de agosto
declarase inhabil.

6.5. Persoas aspirantes de nacionalidade estranxeira: con caracter previo a realizacion
dos exercicios da fase de oposicion, as persoas aspirantes que non posuan a nacionalida-
de espanola deberan acreditar o cofiecemento do castelan mediante a realizacion dunha
proba, en que se comprobara que posuen un nivel adecuado de comprension e expresion
oral e escrita nesta lingua.

O contido desta proba axustarase ao disposto no artigo 3 do Real decreto 1137/2002,
do 31 de outubro, polo que se regulan os diplomas de espafol como lingua estranxeira
(DELE), para acreditar o nivel de competencia linglistica do diploma de espafol corres-
pondente ao nivel intermedio. A proba cualificarase de apto ou non apto e sera necesario
obter a valoracién de apto para realizar os exercicios da fase de oposicion.

Quedan exentas de realizar esta proba as persoas aspirantes que acrediten, conforme
se indica na base 3, que estan en posesién do diploma de espafiol como lingua estranxeira
nalgun dos niveis seguintes: nivel B2, C1 ou C2, ou equivalente, e as/os nacionais de pai-
ses cuxo idioma oficial sexa o espafol.

6.6. O tribunal podera requirir, en calquera momento do proceso selectivo, a acreditacion
da identidade das persoas admitidas. Asi mesmo, se tiver cofiecemento de que algunha das
persoas aspirantes non cumpre calquera dos requisitos exixidos na convocatoria, debera
propofier a sua exclusion ao reitor da USC, logo de audiencia da persoa interesada.
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Contra a exclusion da persoa aspirante poderase interpor recurso perante a mesma au-
toridade indicada no paragrafo anterior, no prazo dun mes contado a partir da notificacion
da exclusion.

7. Listaxe de persoas aprobadas.

7.1. Concluido cada un dos exercicios da fase de oposicion, o tribunal cualificador fara
publica no taboleiro electronico, na paxina web (ver ligazéns na base 6.3) e naqueles ou-
tros lugares que coide oportunos, a relacion de persoas aspirantes que acadasen o minimo
establecido para superalo, con indicacion da puntuacion obtida.

7.2. As persoas aspirantes disporan de tres (3) dias habiles, contados a partir do dia
seguinte a realizacion de cada exercicio, para presentar reclamacions as preguntas formu-
ladas polo tribunal no correspondente exercicio.

7.3. Asi mesmo, as persoas aspirantes disporan de sete (7) dias habiles, contados a
partir do dia seguinte ao da publicacién das puntuacions do exercicio correspondente, para
presentar reclamacions as cualificacions.

7.4. Alistaxe coa valoracion de méritos da fase de concurso publicarase unha vez reali-
zado o ultimo exercicio da fase de oposicion.

7.5. A publicacion anterior xuntarase a relacién de persoas aspirantes que, segundo a
orde de puntuacion acadada por cada unha delas, fosen seleccionadas, na cal constara a
cualificacion final obtida en cada unha das fases, oposicidén e concurso, asi como a propos-
ta provisional de persoas seleccionadas, segundo o previsto no anexo | desta convocatoria.

7.6. Contra esta publicacién as/os aspirantes poderan presentar reclamaciéon ante o
tribunal no prazo de dez (10) dias habiles contados a partir do seguinte ao da publicacion
no taboleiro electrénico, a través do rexistro de entrada electronico da USC https://sede.
usc.es/sede/publica/persoais/rexistroEntrada/acceso.htm, para o que o/a aspirante debe
empregar os medios de identificacion e sinatura que se indicaron no punto 3.2.

7.7. Rematado o prazo de reclamacions, o tribunal publicara a proposta definitiva das
persoas aspirantes seleccionadas, tendo en conta o previsto no punto 5.10 desta convoca-
toria. Esta proposta sera elevada ao reitor para efectuar o nomeamento de funcionarios/as
de carreira e publicarase no taboleiro electronico https://sede.usc.es/sede/publica/taboleiro/
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¥

inicio.htm e na paxina web https://www.usc.gal/gl/institucional/goberno/area/xestionpersoal/
PAS/oepllistado

8. Finalizacién do proceso.

8.1. No prazo de vinte (20) dias naturais contados a partir do seguinte a aquel en que se
faga publica a relacion definitiva de persoas aprobadas, as persoas aspirantes que figuren
nela deberan presentar, na Oficina de Asistencia en Materia de Rexistros da USC, a docu-
mentacion que acredite a posesion dos requisitos que figuran na base 2 da convocatoria
para proceder ao nomeamento como persoal funcionario de carreira, agas que xa conste
no seu expediente persoal.

8.2. Ante a imposibilidade, debidamente xustificada, de presentar os documentos ex-
presados na base anterior, podera acreditarse que se retnen as condiciéns exixidas na
convocatoria mediante calquera medio de proba admitido en dereito. Quen non presentase
a documentacion ou do seu exame se deducise que carece dalgun dos requisitos sinalados
na base 2, non podera ser nomeada/o funcionaria/o e quedaran anuladas as suas actua-
cions, sen prexuizo da responsabilidade en que incorrese por falsidade na solicitude inicial.

8.3. As persoas aspirantes que superen este proceso selectivo adxudicaraselles destino
no mesmo posto que vefian desempefando con caracter definitivo se o posto que ocupan
esta definido na relacién de postos de traballo tamén para o subgrupo A2. De non ser o
caso, designarase destino provisional a un posto do subgrupo A2.

8.4. O persoal con discapacidade igual ou superior ao 33 % podera pedir a adaptacion
do posto de traballo correspondente. A solicitude debera xuntaraselle un informe expedido
polo érgano competente na materia que acredite a procedencia da adaptacion e a compa-
tibilidade co desempeno das funcidns que tefa atribuidas o posto.

8.5. Concluido o proceso selectivo, as persoas aspirantes que o superasen seran no-
meadas funcionarias de carreira mediante resolucion reitoral que se publicara no DOG. A
toma de posesion efectuarase no prazo dun mes, contado a partir do dia seguinte ao da
publicacion do nomeamento no Diario Oficial de Galicia, ou do dia que estableza a propia
resolucion, en aplicacion do artigo 60 da Lei 2/2015, do emprego publico de Galicia.

Elaborarase unha listaxe de espera coas persoas aspirantes que superen algun exerci-
cio da fase de oposicion distinto do de galego. Para estes efectos e co fin de determinar a
sUa opcidn, as persoas aspirantes indicaran o campus de preferencia na solicitude.
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9. Norma derradeira.

Contra a presente resolucion, que esgota a via administrativa, poderase interpor recurso
contencioso-administrativo ante o Xulgado do Contencioso-Administrativo de Santiago de
Compostela, no prazo de dous meses contados desde o dia seguinte ao da sua publica-
cion, de conformidade co disposto na Lei 29/1998, do 13 de xullo, reguladora da xurisdicion
contencioso-administrativa.

Non obstante, as persoas interesadas poderan interpofier recurso potestativo de repo-
sicion no prazo dun mes perante o 6rgano que a ditou. Neste caso non se podera interpor
o devandito recurso contencioso-administrativo mentres non se dite resolucion expresa ou
presunta do recurso administrativo de reposicién, ao abeiro dos artigos 123 e seguintes da
Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comun das administracions
publicas.

Santiago de Compostela, 5 de xullo de 2024

Antonio Lopez Diaz
Reitor da Universidade de Santiago de Compostela

ANEXO |

Exercicios e fase de concurso

Denominacién das prazas: escala de axudantes de arquivos,
bibliotecas e museos da USC, especialidade arquivos

O sistema selectivo sera o de concurso-oposicidn e constara das fases, probas e cuali-
ficacions que a seguir se indican:

I. Fase de oposicion:

Consistira na realizacion dos exercicios que a continuacion se indican, agas no caso da
exencion prevista na descricién do primeiro exercicio.

Todos os exercicios teran caracter obrigatorio e eliminatorio, agas o cuarto, que sera
obrigatorio e non eliminatorio.

As persoas aspirantes deberan presentarse para a realizacion de cada exercicio co DNI
ou con outro documento que, a xuizo do tribunal, permita acreditar a sua identidade.
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Primeiro exercicio. Estaran exentas de realizar este exercicio as persoas aspirantes
que acreditasen documentalmente xunto coa solicitude estar en posesion do certificado
Celga 4 ou equivalente.

Este exercicio tera a seguinte estrutura:
Primeira proba. Comprension escrita ou comprension oral + expresion escrita.

As persoas aspirantes deberan redactar un texto seguindo unhas indicacions que se lles
facilitaran por escrito. A elaboracién do texto debera basearse na comprensiéon dun texto
escrito ou na comprension dun fragmento de audio ou audio-video.

A duraciéon maxima desta proba sera de noventa minutos.
Segunda proba. Comprensién escrita ou comprension oral + expresion oral.

As persoas aspirantes deberan ler un texto ou escoitar un fragmento de audio ou audio-
video e, a seguir, nunha entrevista co examinador, pediraselles que resuman o input e que
mantefan un dialogo ao respecto do input recibido, de modo que poida ser avaliada a sua
producién oral.

A duracién maxima desta proba sera de quince minutos por persoa aspirante.
Para superar este exercicio sera necesario acadar o resultado de apto.

Segundo exercicio. Consistira en desenvolver por escrito dous (2) temas para elixir en-
tre catro (4), obtidos mediante sorteo polo tribunal de entre os que forman o programa da
convocatoria.

Para a realizacion do exercicio escrito as/os aspirantes disporan de duas horas.

Posteriormente, o tribunal convocara as/os aspirantes para ler o exercicio en sesion
publica e cualificarao valorando os cofiecementos, a capacidade de sintese, a claridade,
a orde de ideas e a calidade de expresidn escrita, asi como a sua forma de presentacion
e exposicion. Finalizada a intervencion, o tribunal podera dialogar coa persoa opositora,
durante un periodo maximo de 10 minutos, sobre aspectos dos temas desenvolvidos.

Este exercicio cualificarase cun maximo de 40 puntos e para superalo sera necesario
obter un minimo de 20 puntos. Cada tema cualificarase cun maximo de 20 puntos e sera
necesario obter en cada tema un minimo de 10 puntos.
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Terceiro exercicio. Constara de duas partes:

12 parte. Consistira na realizacion dunha catalogacién conforme a Norma ISAD(G).
Os/as aspirantes deberan elixir entre un documento dos séculos XV ao XVIIl ou ben un ex-
pediente dos séculos XIX ou XX. Tamén se requirira a realizacidon da sua contextualizacion
histdrica, institucional, diplomatica ou administrativa, segundo sexa o caso.

O tribunal proporcionaralles, de ser preciso, o0 material e a informacién necesaria para
levar a cabo o exercicio.

Para a realizacion desta parte as persoas aspirantes disporan de duas horas.

22 parte. Consistira na resolucion dun suposto practico, de caracter técnico, para elixir
entre dous propostos polo tribunal relacionados co programa da convocatoria. Valoraran-
se, ademais da correcta resolucion do suposto, o rigor analitico, a correccidn na expresion
escrita, a coherencia na argumentacién e a claridade de ideas. O tempo maximo para a
realizacién desta segunda parte sera de noventa minutos.

O exercicio cualificarase cun maximo de 40 puntos e para superalo sera necesario obter
un minimo de 20 puntos. Cada parte cualificarase cun maximo de 20 puntos e sera nece-
sario obter un minimo de 10 puntos en cada unha.

Cuarto exercicio. Obrigatorio e non eliminatorio.

Consistira na traducion por escrito, sen dicionario, para o castelan ou galego, dun docu-
mento relacionado co temario da convocatoria redactado nunha das seguintes linguas co-
munitarias: inglés, francés, aleman, italiano ou portugués. As persoas aspirantes deberan
facer constar o idioma elixido na epigrafe correspondente da solicitude.

O tempo maximo para a realizacion deste exercicio sera dunha hora e a sua valoracion
sera de 0 a 5 puntos.

Antes da realizacién de cada exercicio, o tribunal debera ter aprobados e publicados os
criterios de avaliacion e correccion.

[l. Fase de concurso.

Consistira na valoracién as persoas aspirantes que superen a fase de oposicion dos
seguintes meritos, referidos & data de remate do prazo de presentacion de solicitudes:

Maximo 30 puntos.
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a) Antigliidade: maximo 9 puntos.

— Por cada ano completo de servizos prestados: 0,50 puntos.

— Por cada mes completo de servizos prestados que falte: 0,042 puntos.
b) Nivel de complemento de destino: maximo 20 puntos.

Valorarase o nivel de complemento de destino correspondente ao posto de traballo que
se desempefie con caracter definitivo ou en adscricidon provisional na data de remate do
prazo de presentacion de solicitudes, de acordo coa seguinte taboa:

Nivel Puntos
30 20
28 19
26 18
25 17
24 16
23 15
22 14
21 13
20 12
19 11
18 10
17 9

No caso de non ter posto definitivo, puntuarase o grao persoal consolidado e, se non
se ten grao consolidado, atenderase ao minimo correspondente & escala a que pertenza a
persoa funcionaria.

c) Exercicio de dereitos de conciliacién nos cinco anos anteriores a data de peche do
prazo de presentacion de solicitudes: maximo 1 punto.

— Licenza por maternidade: 0,2 puntos/licenza.

— Permiso de paternidade: 0,2 puntos/permiso.
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— Reducién de xornada do artigo 106 da Lei de emprego publico de Galicia: 0,2 puntos.
Para estes efectos, s6 se computara unha reducién por ano.

— Excedencia para o coidado de fillas, fillos e familiares: 0,04 puntos/mes.

A cualificacion final do concurso-oposicion vira determinada pola suma aritmética das
puntuacions correspondentes a fase de oposicidon mais a obtida na fase de concurso de
méritos, na forma establecida neste anexo.

Os empates nas puntuacions resolveranse a favor da persoa aspirante que obtivese
unha maior puntuacién na fase de oposicién e, se isto non for suficiente, pola maior pun-
tuacion obtida no terceiro exercicio, no segundo exercicio e na fase de concurso, por esta
orde ata que se resolva o empate.

Para a valoracion da experiencia acreditada noutras administraciéns publicas prevista
na fase de concurso e para a baremacion das listaxes de espera, as dubidas que xurdan
resolveraas a Comision Permanente de Valoracion de Méritos, que intervira por peticion do
tribunal ou da unidade encargada da baremacion das listaxes e podera solicitar informa-
cion complementaria as persoas aspirantes en relacion coas funcions e tarefas nos corpos
ou escalas en cuestion, co fin de adoptar os acordos que procedan.

ANEXO lI
Programa

Denominacién das prazas: escala de axudantes de arquivos,
bibliotecas e museos da USC, especialidade arquivos

1. Concepto de arquivo e arquivistica. Principais ciencias e técnicas auxiliares da arqui-
vistica. Organismos internacionais de arquivos. Os arquivos como institucions: funciéns e
tipoloxia de centros. O arquivo electronico unico.

2. O documento de arquivo: definicidn, caracteristicas, principios e valores. O documen-
to electrénico. A norma técnica de interoperabilidade de documento electronico.

3. Definicidn e caracteristicas do expediente administrativo. O expediente electronico. A
norma técnica de interoperabilidade de expediente electronico.

4. Os sistemas de escritura de documentos dos séculos IX ao XVIII. A diplomatica espa-
fola das idades Media e Moderna: principais tipos documentais.
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+ + +
+ + +

5. A documentacion administrativa. Tipoloxia dos documentos administrativos. Docu-
mentos administrativos de decision, de transmision, de constancia e de xuizo. O catalogo
de tipos documentais.

6. A xestion documental: concepto, modelos e obxectivos. O esquema de metadatos
(e-EMGDE). A politica de xestion de documentos electrénicos da USC. Normas técnicas
internacionais e nacionais para a xestién de documentos.

7. A administracion electronica: caracteristicas e marco xuridico estatal, autonémico e
da Universidade de Santiago de Compostela. Os sistemas de informacion administrativa.
O catalogo de procedementos. A sinatura electronica. As copias electrénicas auténticas.
O Esquema nacional de interoperabilidade (ENI) e o Esquema nacional de seguridade
(ENS): definicién, obxectivos e elementos.

8. Sistemas ordinarios e extraordinarios de ingreso e saida de documentos nos arqui-
vos. A Instrucion da Secretaria Xeral 1/2020 para o tratamento e xestion da documentacion
administrativa na USC.

9. A identificacién. Organos produtores e series documentais. A clasificacion. Elemen-
tos, sistemas de clasificacion e instrumentos resultantes. A codificacion. O cadro de clasifi-
cacion de series documentais da Conferencia de Arquivos Universitarios (CAU).

10. A organizacion documental. A ordenacioén: definicidn, criterios e caracteristicas dun
sistema de ordenacion. Labores relacionados coa ordenacion. A instalacion.

11. A valoracion, seleccién e eliminacién de documentos: definicion, caracteristicas, cri-
terios e procedemento. A Comision de Valoracion de Documentos Administrativos da USC
e o Consello de Avaliacién Documental de Galicia. A Instrucion da Secretaria Xeral 1/2021,
relativa ao procedemento de eliminacion documental desde os arquivos de xestion das
unidades administrativas.

12. A descricidon arquivistica. Normas, modelos e formatos de intercambio: ISAD(G),
ISAAR (CPF), ISDF, ISDIAH, EAD e EAC. A Norma galega de descricion arquivistica
(Nogada).

13. O edificio, os depdsitos e outras instalaciéons do arquivo: caracteristicas arquitec-
tonicas. Areas, circuitos de circulacion e mobiliario. Medidas ambientais e de seguridade.
Actuaciéns de emerxencia en caso de desastre.
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14. A conservacion de documentos. Causas e factores de degradacién. A conservacion
preventiva. A conservacion de materiais especiais. A restauracién: concepto, obxecto e
procesos.

15. Sistemas de reproducién de documentos en arquivos. A dixitalizacion de documen-
tos. Elementos dun programa de dixitalizacién de documentos. Pautas e normas. Requisi-
tos técnicos para proxectos de dixitalizacion en Galicia.

16. O dereito de acceso dos cidadans a informacion publica. Marco normativo estatal
e autondémico do réxime de acceso aos documentos custodiados nos arquivos. Limites ao
dereito de acceso: normativa en materia de transparencia, acceso e proteccion de datos de
caracter persoal, secretos oficiais, intimidade e honra das persoas, propiedade intelectual
e outros limites e disposicidons normativas.

17. A difusién e a dinamizacién cultural nos arquivos. Os portais e repositorios de difu-
sion da informacion arquivistica: o Portal de arquivos espafiois (Pares), o Portal europeo
de arquivos, Galiciana. Arquivo Dixital de Galicia, Hispana e Europeana.

18. Lexislacién estatal e autonémica en materia de arquivos e patrimonio documental. O
titulo VIl da Lei de patrimonio histérico espafiol e o seu desenvolvemento normativo. A Lei
de arquivos e documentos de Galicia. A Lei de patrimonio cultural de Galicia: capitulo VII
do titulo VII.

19. O sistema espanol de arquivos: composicion, competencias, estrutura e funcions.
O sistema de arquivos da Defensa e o sistema de arquivos da Xustiza.

20. O sistema galego de arquivos. Os arquivos da Xunta de Galicia. O Arquivo do Reino
de Galicia e os arquivos histéricos provinciais de Lugo, Ourense e Pontevedra. Os arquivos
das deputacions provinciais galegas.

21. Os arquivos universitarios. Especial referencia a Galicia. O Arquivo Histérico da
USC: historia, fondos e regulamento de organizacién e funcionamento. A Conferencia de
arquivos das universidades espafiolas (CAU-Crue).

22. A educacion universitaria en Espafia: orixes e evolucidn historica. As universidades
de Santiago de Compostela, A Corufa e Vigo.

23. Ainstitucion notarial e rexistral en Espafia: evolucion histérica e fontes documentais
para o seu estudo.

A XUNTA
+ +
+1+ DE GALICIA ISSN1130-9229 Deposito legal C.494-1998 https://www.xunta.gal/diario-oficial-galicia




©
o
s
3
=
2
9)
>
i
-
I~
©
N
>
@
£
o
o
@
?
o
£
S
3
a
e
[}
O]
o]
Q
L
>
O

Diario Oficial de Galicia

DOG Num. 141 Luns, 22 de xullo de 2024 Pax. 43721

24. O clero regular e secular. As ordes relixiosas e as ordes militares. Especial referen-
cia a Galicia. Fontes documentais para o seu estudo.

25. Afacenda publica e o sistema fiscal na Idade Moderna e Contemporanea. Os proce-
sos desamortizadores en Espafia.

26. A Administracién de xustiza: evolucion historica e fontes documentais para o seu
estudo. Especial referencia a Galicia.

27. Os arquivos familiares e persoais. Os arquivos de empresa. Especial referencia a
Gallicia. Fontes documentais para o seu estudo.

28. Fontes documentais para o estudo da nobreza e a fidalguia en Galicia desde a ldade
Media ata o século XX.

29. A Administracién central, territorial e municipal na Idade Moderna. Especial referen-
cia a Galicia. Fontes documentais para o seu estudo.

30. A Administracién central, territorial e municipal na Idade Contemporanea. Especial
referencia a Galicia. Fontes documentais para o seu estudo.

31. As organizacions sociais, politicas e sindicais na Espafia contemporanea. Fontes
documentais para o seu estudo.

Nota: as referencias normativas deste temario poden verse afectadas polas modifica-
cions que se produzan ata a data do exame e, nese caso, entenderanse referidas a lexis-
lacién en vigor.
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